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Conoce tu Biblioteca:
servicios, instalaciones, horarios y recursos.

¡La biblioteca no tendrá secretos para ti!

En tu etapa universitaria, vas a necesitar hacer trabajos y otras actividades para 
distintas asignaturas: 
• En la Biblioteca te vamos a ayudar a localizar, evaluar y utilizar de manera 

eficaz la información que necesitas.
• Cuanto mejor gestiones la información, mejor serán tus trabajos, 

presentaciones, etc. 
• Te ayudaremos a encontrar información de calidad tanto en la Biblioteca de 

la UCM como fuera de ella (Internet, etc.) 
• Irás adquiriendo habilidades y competencias que te serán de muchísima 

utilidad en tus estudios y en tu futuro profesional. 
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Horario de la biblioteca y los servicios

Apertura: 9 a 21 h. (L-J) 9 a 20:30 h. (V)

Préstamo: 9 a 20,30 h.
Préstamo portátiles: 9 a 20 h.

La Biblioteca se desaloja 15 minutos 
antes del cierre

Existen horarios especiales (Navidad, 
verano, Semana Santa…) que se anuncian 

previamente. 

Tf: 913942654/2602
buc_cee@ucm.es
http://biblioteca.ucm.es/cee
Visítanos en Facebook, Twitter, 
Instagram o YouTube

Horarios

mailto:buc_cee@ucm.es
http://biblioteca.ucm.es/cee
http://www.facebook.com/Facultad.CEE
https://twitter.com/UCM_ECONOMICAS
https://www.instagram.com/bibeconucm/
https://www.youtube.com/user/BibliotecaEconomicas
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La biblioteca y sus servicios

Servicios presenciales

• Préstamo de libros y otros 
documentos

• Préstamo de portátiles
• Salas de lectura
• Salas de trabajo en grupo con 

acceso a la red Wifi, para hacer 
tus trabajos académicos, 
presentaciones, simulaciones

• Cursos de formación de usuarios
• Información bibliográfica
• Exposiciones…

Servicios en línea

• MI CUENTA
• Renovación y reservas de los 

documentos de la biblioteca
• Acceso a libros electrónicos, 

artículos de revistas, bases de 
datos de economía y empresa 
dentro y fuera de la biblioteca

• Chat virtual para resolver tus 
preguntas

• Redes sociales
• Red Wifi, App “La Complutense”

https://biblioteca.ucm.es/prestamo
https://biblioagenda.ucm.es/calendar/?cid=7127&t=d&d=0000-00-00&cal=7127&audience=164
https://ucm.on.worldcat.org/myaccount
https://www.youtube.com/watch?v=vSn1tHk9fNw&t=0s&list=PLlpARNby2vcVtc8nC3-FhCtQxUb0dDRfx&index=5
https://www.ucm.es/apps/appcrue
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Planta baja
¿Qué servicios se prestan en esta planta?
o Información 
o Préstamo de los fondos del depósito (colecciones 

que no están en libre acceso)

¿Qué puedes encontrar?
o Salas de trabajo en grupo
o Sala multiusos y de 

exposiciones temporales
o Taquillas para guardar 

objetos personales en 
horario de la Biblioteca

o Hemeroteca  y obras de 
referencia

o Colección de ocio
o Espacio de lectura
o Ordenador para la 

consulta del catálogo
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1ª planta

¿Qué puedes encontrar?

o Colecciones de libre acceso: manuales y 
bibliografía básica, ocio, CDs, DVDs

o Sala con 500 puestos de lectura y 22 
ordenadores de uso público

o Salas de trabajo en grupo
o Sala de formación y de ordenadores 
o Máquina de autopréstamo y Prestalib
o Centro de Documentación Europea 

¿Qué servicios se prestan en esta 
planta?

o Información 
o Préstamo de las colecciones de 

libre acceso
o Préstamo de portátiles
o Reserva de salas para tus 

presentaciones de clase y 
simulaciones en vídeo

o Escáner de uso público
o Reprografía (Servicio externo)

https://biblioteca.ucm.es/prestamo
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La mayor parte de los libros y otros documentos de la biblioteca se pueden 
llevar en préstamo a domicilio

 Las colecciones de libre acceso se
prestan a domicilio, salvo las que
tienen etiqueta roja que se presta el
fin de semana.

 El número máximo de obras en
préstamo es de 14.

 Los libros o CDs se prestan durante 15
días y las películas durante 1 semana.

 Se pueden renovar hasta 6 veces
salvo que exista una reserva

 Puedes reservar hasta 10 libros que
estén prestados

 El retraso en la devolución conlleva el
bloqueo del carné para cualquier tipo
de préstamo

 Normas de los servicios de sala y de
préstamo

Una vez localizado el documento en el 
catálogo, búscalo en las estanterías y dirígete a 

la máquina de autopréstamo. 
Si tienes cualquier problema o duda, dirígete al 

mostrador de préstamo

Préstamo, reserva y renovación de documentos

https://biblioteca.ucm.es/cee/prestamo
https://biblioteca.ucm.es/data/cont/docs/60-2016-02-09-Normassalayprestamo1.pdf
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Préstamo - Autopréstamo
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Fondos y colecciones

 Las colecciones están ordenadas por materias
en las estanterías y expositores

 Cada libro se identifica por medio de una 
etiqueta o “signatura” formada por la letra de 
la colección, el número de la CDU (que 
corresponde a la materia) y las tres primeras 
letras del apellido del primer autor o del título

 Una vez consultados, los libros se deben dejar 
en las mesas adyacentes a las estanterías de 
libre acceso

 Manuales (M): Obras recomendadas por los 
profesores en sus asignaturas. El alumno 
dispone de múltiples ejemplares

 Sala (S): Obras especializadas en economía y 
empresa

 Ocio (S y D): Obras de ficción y divulgación
 Depósito (D)
 Revistas y estadísticas

Así son los tejuelos 
de los libros de 

libre acceso

M
330.

1
SAN

M
330.

1 
SAN

S
336.7
ALB

D
330.

1
SAN

Así es el tejuelo 
de los libros del 

depósito
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Acceso a las colecciones y servicios
Para utilizar los servicios de la 
biblioteca es necesario tener la 
Tarjeta Universitaria Inteligente 
(TUI-UCM) válida en cualquier 
biblioteca de la UCM.
https://www.ucm.es/tui-ucm-estudiante

Renovación
Es automática tras la 

matrícula. Tiene validez 
anual, no por curso.

¿Necesitas un duplicado?
En caso de extravío, deterioro, robo u otra incidencia, solicita un duplicado 

de tu tarjeta en la Secretaría de Alumnos y acude, pasadas 24 horas, 
a un punto de emisión.

¡Avisa siempre en la biblioteca!

¿Cómo se obtiene?
Acude con tu DNI, NIE o pasaporte al punto de 
emisión. Comprobarán  tus datos, te harán una 
fotografía y tendrás tu tarjeta en el momento.

https://www.ucm.es/tui-ucm-estudiante
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TUI Virtual en la APP La Complutense
App institucional de la UCM desarrollada con la colaboración de la CRUE.

• Oferta académica de la UCM
• Noticias
• Asignaturas matriculadas y sus calificaciones
• Chats entre profesores y estudiantes
• TUI virtual: permite hacer uso de servicios, como los de la Biblioteca, sin necesidad de tenerla físicamente. 
Identidad digital dentro y fuera del Campus y préstamos de libros en las Bibliotecas del Campus

https://play.google.com/store/apps/details?id=net.universia.ucm&hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=net.universia.ucm&hl=es
https://apps.apple.com/es/app/la-complutense/id1250850108
https://apps.apple.com/es/app/la-complutense/id1250850108
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Red inalámbrica UCM

 Red Inalámbrica (WIFI) 
Complutense  
http://ssii.ucm.es/wifi/

 Para conectarse a la red 
WiFi del campus es 
conveniente conectarse 
mediante la red EDUROAM 
https://www.ucm.es/ssii/eduroam

http://ssii.ucm.es/wifi/
http://ssii.ucm.es/wifi/
https://www.ucm.es/ssii/eduroam
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Menú de 
opciones

Catálogo

Noticias y novedades

Consultas 
básicas

Accesos 
directos

Pregunta lo 
que quieras

Redes

Web de la Biblioteca

 Acceso a toda la información  de la 
biblioteca, recursos, servicios, cursos de 
formación, exposiciones, chat virtual…. 
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Mi cuenta 

 Inicie sesión para acceder a 
diversos servicios ofrecidos por 
la Biblioteca: 
 Gestionar, renovar y reservar 

préstamos.
 Guardar los resultados de 

búsqueda en listas personales y 
configurar sus preferencias de 
comunicación.

 ¿Cómo? Con la cuenta de correo 
UCM

https://ucm.on.worldcat.org/myaccount
https://ucm.on.worldcat.org/myaccount
https://ucm.on.worldcat.org/myaccount
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¿Qué información necesitas?
MANUALES
Documentos que sintetizan de forma clara y ordenada la información que hay sobre una 
materia. 

MONOGRAFÍAS
Documentos que contienen el estudio detallado y completo de un tema determinado relativo a 
una disciplina concreta. Contienen información específica y completa, más o menos actualizada. 

ARTÍCULOS DE REVISTA
Presentaciones completas de un tema o proyecto que contienen planteamientos
nuevos sobre éste. Suelen componerse de texto principal, resumen, notas y
referencias bibliográficas.

DICCIONARIOS Y ENCICLOPEDIAS
Ofrecen una visión general y concisa de un tema (pueden ser tanto impresos como 
electrónicos).

INFORMACIÓN EN LA RED
Páginas especializadas, presentaciones, vídeos, blogs, redes sociales, etc.

No sirve cualquier cosa, 
está en juego la calidad del 

contenido de tu trabajo
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¿Dónde localizar la información?

https://scholar.google.es/
https://scholar.google.es/
https://dialnet.unirioja.es/
https://dialnet.unirioja.es/
https://biblioteca.ucm.es/cisne
https://biblioteca.ucm.es/cisne
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Qué puedes encontrar en 

• Libros, revistas y materiales audiovisuales localizados en todas las bibliotecas de 
la UCM y la AECID.

• Recursos electrónicos:
• Colecciones digitalizadas
• Bases de datos y revistas electrónicas suscritas por la Biblioteca
• Tesis leídas en la Universidad Complutense
• Producción científica y académica de la UCM depositada en E-Prints

Complutense.

¡TODO A TU ALCALNCE DESDE CUALQUIER LUGAR!

SÓLO CON TU CORREO-E Y TU TARJETA TUI!
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Cómo buscar en el Catálogo Cisne

Para buscar en Cisne solo tiene que introducir los términos de su 
consulta y pulsar el botón de búsqueda. La búsqueda se realiza por 
defecto en la Universidad Complutense de Madrid, aunque podemos 
ampliarla mediante filtros a todas las bibliotecas de Worldcat. Abarca 
todo tipo de contenido y permite la búsqueda en los documentos 
(artículos, capítulos, etc.) indizados en las bases de datos.

https://ucm.on.worldcat.org/discovery
https://ucm.on.worldcat.org/discovery
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Cisne. Página de resultados

► Es un instrumento de búsqueda global, 
actúa como un superbuscador. 

► Encuentra contenidos digitales e impresos; 
referencias y textos completos online; 
artículos, libros, trabajos académicos, 
informes, etc.

https://ucm.on.worldcat.org/discovery
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CISNE. Localizar el documento

Al pulsar sobre el título 
aparecerá a la derecha la 
información de la obra: 
descripción, ediciones y 
formatos, disponibilidad y 
ubicación.

Pulsamos sobre obtener documento y a continuación 
en localización y obtendremos el número de 
estantería y un plano con la ubicación del ejemplar 

https://ucm.on.worldcat.org/discovery
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CISNE: Cómo limitar la búsqueda

Una vez realizada la búsqueda, puedes aplicar fácilmente una 
serie de filtros (situados a la izquierda) por tema, formato de 
documento, año, idioma, etc., que te permitirá reducir el 
número de los resultados que te pueden interesar:

https://ucm.on.worldcat.org/discovery
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CISNE: Cómo limitar la búsqueda
También podemos limitar la búsqueda básica empleando 
una serie de operadores al introducir las palabras clave en 
el recuadro de búsqueda:

 Comillas ( “ “ ): para buscar la frase exacta.
 Operadores booleanos (AND, OR, NOT) para 

limitar la búsqueda (siempre en mayúscula)
 Comodines para usar variantes de la misma 

palabra:
 * tras un mínimo de 3 caracteres: busca 

cualquier palabra que comience por dichos 
caracteres (Ej. Niñ* -> niñez, niño, niñas, 
niñería…)

 # reemplaza un único carácter (Ej. 
Evolu#ion -> evolución, evolution)

 ? Reemplaza de 0 a 9 caracteres (Ej. 
Arch?ology -> Archaeology o Archeology)

 Etiquetas de campo: para especificar los campos 
en los que se quiere buscar: 
(kw:) ti: (título) au: (autor) su: (tema, 
materia) yr: (año de publicación) pb: (editorial)

(si algún término de la búsqueda no lleva etiqueta se 
considerará como palabra clave)

 Si utilizamos = en vez de : nos busca la frase 
exacta.

Para buscar todas las etiquetas de campo podemos utilizar 
la ayuda.

https://help.oclc.org/Librarian_Toolbox/Searching_WorldCat_Indexes/Indexes/Index_lists
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Enlazar y citar
Citar: 
Exporta los datos bibliográficos de documentos a 
Endnote, Refworks o a un fichero RIS.

Enlazar:
Copia el enlace del registro para compartir



Facultad de C.C. Económicas y Empresariales. Biblioteca

Y mucho mas… en:
• La página Web de la Biblioteca
• Guía para nuevos estudiantes
• Biblioguías de Grados de la Facultad

DISFRUTA DE TU BIBLIOTECA

buc_cee@ucm.es
http://biblioteca.ucm.es/cee

@UCM_ECONOMICAS
https://www.facebook.com/Facultad.CEE

Equipo de formación de la biblioteca

https://biblioteca.ucm.es/cee
https://biblioguias.ucm.es/nuevos-estudiantes
https://biblioteca.ucm.es/cee/biblioguias-de-grados
mailto:buc_cee@ucm.es
http://biblioteca.ucm.es/cee
https://twitter.com/UCM_ECONOMICAS
https://www.facebook.com/Facultad.CEE
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